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DÉFINITION : ° 


L'archivage électronique est l'archivage qui 
conserve les documents et les informations de 
facon dématérialisée. || peut s'agir d'email, de 

fichiers bureautiques, de bases de données, 
mais aussi et surtout de dossier 
papier ,physique qu'il faut alors numériser. 


Transition de l'archivage © 
papier à l'archivage 
électronique : 


La dématérialisation est la transformation de 
supports analogiques (papier, microfilm...), en fichiers 
informatiques, par principe de numé 
s'applique 
également aux documents natifs sot 
numérique (factures clients, commar 
bulletins de pales...). 

Elle permet de gérer de manière. 
électronique toutes les informations de 
l’entreprise, facilitant ainsi les recherches de 

documents et les échanges entre services internes ou 
externes par l'intermédiaire notamment d'Internet. 


Archivage u 
Traditionnel: 


1-les documents sont physiques 
(papier, photos, films, etc.) 


2- II nécessite un espace 
physique important pour stocker 
des documents 


3-L'accès aux documents dans 

l'archivage traditionnel peut être 
| plus lent et nécessite une 
organisation manuelle 


4-Les documents physiques sont 
vulnérables aux dégâts dus au 
feu, à l'eau, aux insectes, etc. 


5-L'archivage traditionnel 
implique des coûts liés à 
l'entretien, au stockage et à la 
préservation physique des 


ec l'archivage 


Archivage 
électronique : 


l-les documents existent sous 
forme électronique. 


2- Il utilise l'espace de stockage 
électronique, qui peut être plus 
compact et efficace. 


3-L'accès aux documents 
l'archivage numérique permet 
une recherche rapide et une 
gestion automatisée. 


4-les archives numériques 
peuvent être sauvegardées et 
protégées électroniquement. 


5-l'archivage numérique peut 
réduire certains de ces coûts, 
bien qu'il implique des coûts 
informatiques. 


Efficacité 
et 
Accessibi 
lité 


Permet un accès 
rapide et efficace 
aux informations 


Sécurité et 
Confidenti 
alité 


Préserva 
tion des 
Données 


conservation a long 


terme des données 


Adaptatic 
n aux 
Nouvelles 
Technolog 


progrès 
technologique pour 


Permet la sécurité pour 
les informations 
sensibles 


d'espace physique et 
certains couts associés à 
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Les Composants d'un Système 
d'Archivage Électronique : 


-Systèmes de gestion électronique de 
documents (GED) 

- Serveurs de stockage sécurisé 

- Solutions de sauvegarde et de 
récupération des données 

- Métadonnées et indexation des 
documents 

- Intégration avec d'autres systèmes 
d'information 


Processus de Mise en Plac@} 
d'un Système d'Archivage ` 
Electronique : 


° Analyse des besoins et des exigences. 

° Sélection des solutions logicielles et 
matérielles . 

° Migration des archives existantes vers 
le format électronique. 

° Formation du personnel et 
sensibilisation. 


Cycle de vie des e 
documents : 


° Un document versé dans le SAE ne peut pas étre 
détruit avant le terme de sa durée d'utilité 
administrative (DUA). Une fois le délai passé, il peut 
être détruit ou conservé indéfiniment (en partie ou 
intégralement). 


° Durant son cycle de vie, le document stocké dans le 
SAE ne peut pas être modifié. On peut toutefois y 
ajouter des attributs complémentaires. || est aussi 
possible de modifier son emplacement mais 
l'horodatage et le journal de preuve devront être 
mis à jour pour avoir une trace du changement. 


SAE permet la création 
d'outils de gestion comme 
la durée de conservation 
et la gestion de sort final 
et une administration 


Les sites d'archivage sont 
sécurisés, et les data 
centers, également 
| sécurisés, subissent un 
à contrôle de redondance. 


La destruction des 
documents est possible 
sous un contrôle strict. 


le versement des archives 
peut se faire au document ou 
en masse, le traitement des 
documents fait l’objet d'un 
scellement d'une empreinte 
et d'un horodatage. 


Le SAE permet la recherche 

d'un document, la livraison 

physique et la réintégration, 
ainsi que la mise a disposition 

numérique a la demande. 


Il permet de faire des 
inventaires et des états de 
stock, de réaliser des requêtes 
personnalisées et d'obtenir 
des justificatifs administratifs 

= er = CA 


> Chapitre 3 


Système 
d'archivag 
e 
électronia 
ue 


re 
BL — 19 
ë S à ` i 
Credit: greenbutte | 
MWE 


Les Avantages: 


° Espace de stockage réduit. 
° Accès rapide et facile aux informations. 


° Gestion efficace des versions et des 
révisions . 


e Archiver et classer de nouveaux 
documents 


La différence entre (SAE) et = 
(GED) : 


° SAE: Se concentre sur la 
conservation à long terme des 
documents importants avec valeur 
probante. 


° GED: Se concentre sur la gestion 
quotidienne des dc 
améliorer l'efficacit 
collaboration. 


La différence entre (SAE) et un @ 
coffre-fort numérique : 


° Le SAE est utilisé pour stocker, gérer et 
préserver des documents électroniques de 
manière sécurisée, tandis qu'un coffre-fort 
numérique est généralement axé sur la 
protection des données personnelles, 
comme les mots de passe, les fichiers 
sensibles, etc. 

e Le SAE a une portée plus larc 
de 

gestion documentaire, tandi 


le coffre-fort numérique se 


S . L 
AZA IA A x WAPFrA enrnir FS AA ga yen pn = a 


pes 
< 
a 


> Chapitre 
4 


Système 
d'archiva 
ge 
électroni 
que 


= 


1e L'objectif d'un système 
d'archivage électronique est 
de recevoir, conserver, 
communiquer et restituer des 
archives, au moyen d'une 
plate-forme informatique. A 
partir du moment ou un 
document est intégré au SAE, 
il n'est plus modifiable, ce qui 
lui permet de conserver sa 
valeur probante 
(probatoire). 
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